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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de Planeacién Gubernamental, como
instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la
identificacion de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas
por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de Planeacion Gubernamental con la finalidad
de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones, obligaciones y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones
y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a
Planeacion Gubernamental, y que especifique claramente las distintas actividades
que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos del Area de Planeacion Gubernamental tiene como
objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se deberan
realizar para coordinar, integrar, dar seguimiento y evaluar los procesos de
planeaciéon del desarrollo municipal, a través de la elaboracion, actualizacion y
cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza, asi como de los
planes institucionales que de éste se deriven.

Asimismo, busca establecer los lineamientos operativos y administrativos que
orienten el trabajo del area, garantizando la coherencia entre los objetivos del
Ayuntamiento y las necesidades de la poblacion, promoviendo la eficiencia en la
gestion publica, la transparencia en la aplicacion de recursos y el fortalecimiento de
la planeacién participativa en el municipio.
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MARCO JURIDICO:

A) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo
como base de su divisién territorial y de su organizacién politica y administrativa,
el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes
en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracion pulblica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la
participacion ciudadana y vecinal.

B) Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con
las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado:
Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion publica municipal;

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su

competencia; y
c) Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

C) Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Lagos de Moreno.
Titulo Sexto Capitulo |. Coordinaciones Generales y Disposiciones comunes

Articulo 73.- Los manuales de organizacion y procedimientos de las dependencias
deben ser propuestos por los titulares de estas, autorizados por el Presidente
Municipal y por la Coordinacién General de Administracion e Innovacién
Gubernamental y, en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores
publicos municipales.
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SEXTO TRANSITORIO. - Las Coordinaciones y Direcciones que hayan tenido
modificaciones, disponen de 90 dias para actualizar sus Manuales de Organizacién,

Procedimientos y/o Lineamiento.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Solicitar a las dependencias municipales

Encargado del Area

ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO Y GOBERNANZA

| la informacion necesaria para la .. | Oficio de solicitud
elaboracion del Plan Municipal de g%euberna rselairt]:la ClION | e informacion
| Desarrollo y Gobernanza.
Integrar la informacion recibida y | Personal técnico de | Drive de
02 | sistematizarla conforme a los ejes | Planeacion informacién
| estratégicos del Plan. Gubernamental institucional
Coordinar reuniones del Comité de
| Planeacién  Participativa para el | Secretario Técnico | Minutas de reunion
Desarrollo Municipal (COPPLADEMUN) | del / listas de
para validar la informacion y los objetivos | COPPLADEMUN asistencia
_| estratégicos.
| Elaborar el borrador del Plan Municipal | Encargado y
. | de Desarrollo y Gobernanza. personal del Area de | Documento
' Planeacién preliminar del Plan
Gubernamental
| Presentar el documento a la Jefatura de | Encargado del Area | Oficio de entrega /
| Gabinete y al Presidente Municipal para | de Planeacion | documento de
| su revision y validacion. Gubernamental validacion
| Integrar observaciones y realizar la | personal del Area de
version final del Plan Municipal de | Planeacion Plan final revisado
Desarrollo y Gobernanza. Gubernamental

| Publicar y difundir el Plan aprobado a las

dependencias y ciudadania.

Encargado del Area
en coordinacién con
Comunicaciéon

Version final
impresa y digital
del Plan

Social
[ Personal del Area de : =
Archivar y resguardar los docum_eptos ersonal ead Expediente fisico y
generados conforme a la normatividad | Planeacion i
; digital

| aplicable. Gubernamental
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2. INTEGRACION DE PLANES INSTITUCIONALES DE LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES

| Emitir convocatoria a las dependencias | Encargado del Area

- S . P .. | Oficio
| | municipales para iniciar la integracion de | de Planeacion OB de
| sus planes institucionales. Gubernamental
Proporcionar lineamientos, formatos Personal d 2
PR RE 2 : Y sona’ © | Manual o guia de
asesoria técnica a las dependencias | Planeacion infsaracion
para la elaboracion de sus planes. Gubernamental 9

Acuse de recibo /
formato de entrega

Recibir los planes institucionales
elaborados por cada dependencia.
| Revisar y validar que los planes

Encargado del Area

., | institucionales sean congruentes con el | Encargado del Area | Compendio de
* | Plan Municipal de Desarrollo vy |/personal validacién
| Gobernanza.

Oficio de
observaciones
Compendio de
Personal del Area | planes
institucionales

Solicitar correcciones o adecuaciones

; ; . - Encargado del Area
cuando existan inconsistencias. s

| Integrar los planes institucionales
aprobados en un documento general.

Presentar el documento al Jefe de
Gabinete para su validacion final y a su

vez se entrega a la Comision de Oficio de entrega y

Encargado del Area

Planeacion para presentarse en el Pleno validacion
del Ayuntamiento para su aprobacion y
publicacién
Archivar los documentos fisicos y | Personal Expediente del
digitales. administrativo proceso
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MUNICIPALES

Solicitar a las dependencias la propuesta
de proyectos estratégicos susceptibles
| de gestion.

Encargado del Area

3. ELABORACION Y ADMINISTRACION DEL BANCO DE PROYECTOS

Oficio de solicitud

Recibir fichas técnicas y documentacion
soporte de cada proyecto.

Encargado del Area
/ personal

Fichas técnicas de
proyecto

| Analizar y clasificar los
conforme a su viabilidad
| financiera y social.

proyectos
técnica,

Encargado del Area
/ personal

Matriz de

priorizacion

Integrar los proyectos viables en el
Banco de Proyectos Municipal.

Encargado del Area
/ personal

Registro del Banco
de Proyectos

Actualizar periédicamente el Banco de
Proyectos conforme a avances o0 nuevas
propuestas.

Encargado del Area

Reporte de

actualizacion

Coordinar con la Direccion de QObras
Publicas y otras dependencias la gestion
de recursos.

Encargado del Area

Oficios de gestion

Archivar los reportes

generados.

registros vy

Personal
administrativo

Expediente fisico y
digital

{/“’"\
N J

T

LA HUMANIDAD
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4. ASESORIA A LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS PARA LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES

| Emitir convocatoria informativa a

los

titulares de las dependencias | Encargado del Area Oficio dia
municipales para iniciar el proceso de | de Planeacion .
sa convocatoria
elaboracion  de los programas | Gubernamental
presupuestales.
Proporcionar lineamientos, formatos y o _— / Guia o manual de
criterios técnicos para la integracion de 9 K elaboracion /
personal del Area de
los programas presupuestales, de iz formatos de
s Planeacion
acuerdo con el Plan Municipal de Ckibernamental captura
| Desarrollo y Gobernanza. presupuestal
Brindar asesoria personalizada o grupal | Encargado /
a los titulares y enlaces administrativos | personal del Area de | Minuta o registro
de las dependencias en la elaboracion | Planeacion de asesoria
de sus programas presupuestales. Gubernamental
Revisar los programas presupuestales | Encargado /
elaborados para verificar su congruencia | personal del Area de | Cédula de revision
con los objetivos institucionales y las | Planeacion o validacion
metas programadas. Gubernamental
Emitir observaciones y
recome i I endencias ; ficio de
ndaclones 8 las depend Encargado del Area e :
| cuando existan inconsistencias 0 observaciones
desviaciones.
Recibir version rregidas i .
version r;:;les g: e?os !ér‘:)ag]:'c;?rrlaiz Encargado del Area Ceg:lula_' oo
validacion final
| presupuestales.
Integrar los programas presupuestales Compentio de
9 prog P P programas

aprobados en un documento general
para su remision a Hacienda Municipal

Encargado del Area

presupuestales /
oficio de entrega

Archivar y resguardar los documentos
generados en el proceso.

Personal del Area

Expediente fisico y
digital del proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO:

T

ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO Y GOBERNANZA

'

Solicita informacion a
dependencias

!

Recibe y concentra
informacion

A 4

Convoca sesiones del
COPPLADEMUN

A 4

Valida informacion y
objetivos

Elabora borrador del
Plan

v

Presenta a Jefatura de
Gabinete y Presidente

A 4

Integra observaciones y
genera version final

!

Aprobado por el Pleno
del Ayuntamiento,
Publicar y difundir

A 4
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2.
MUNICIPALES

Emite convocatoria a dependencias

v

Entrega lineamientos y formatos

v

Recibe planes institucionales

3

Revisa y valida congruencia con
PMDG

¢ Requiere
correcciones?

Sl

Solicita ajustes y recibe versién
corregida

INTEGRACION DE PLANES INSTITUCIONALES DE LAS DEPENDENCIAS

NO

v

b Integra planes aprobados

Presenta documento para
validacién final a Jefe de gabinete

v

Presenta a la Comision de
Planeacién para su aprobacién y
posterior presentacion al Pleno

del Ayuntamiento para aprobacion
y Publicacion

v

MUNICIPAL
/4747420401
Zona Centro, C.P. 47400
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3. ELABORACION Y ADMINISTRACION DEL BANCO DE PROYECTOS
MUNICIPALES

Solicita propuestas de proyectos
estratégicos
.
Recibe fichas y documentacion
v
Analiza y clasifica proyectos
¥ NO
Determina viabilidad técnica, ¢ Proyecto
financiera y social viable?
Sl
Notifica a dependencia proponente
Registra en el Banco de Proyectos Corrige o descarta proyecto
5
Actualiza informacion
periédicamente
v
Coordina gestién de recursos
Archiva registros
v
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4. ASESORIA A LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS PARA LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES

Emitir convocatoria a las
dependencias
.
Entregar lineamientos y formatos
para la integracién presupuestal
v

Brindar asesoria técnica a los
titulares y enlaces
A 4

. Iy El programa NO
Revisar congruencia con el Plan cumple con los
Municipal de Desarrolio y criterios
establecidos?
Sl - -
Emitir observaciones y Solicitar
correcciones
Recibir version ajustada y
Validar versién final Regresar a revision
Integrar programas presupuestales
aprobados
Enviar a Hacienda Municipal
Archivar documentos
f}
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ANEXOS:

CONVOCATORIA
E\stalacién el Consejo De Participacion Y K883
( laneacion Para 55! %esarrolio Municipal

un

El H. Ayuntamiento Constitucional de Lagos de Moreno,
Jalisco, invita a la ciudadania y actores clave del desarrollo
municipal a participar en la instalacion del Copplademun.

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO Y GOBERNANZA DE LAGOS DE MORENO
20242027

¥ Fecha: Miercoles 19 de marzo

¥ Lugar: Casade lacultura
(OHora: 12:00 Hrs.

Orden del Dia

1. Registro de asistencia v declaratoria de quorum legal.

Il. Aprobacion del orden del dia.

IIl. Toma de protesta de los integrantes del Consejo de Participacion v Planeacion para el Desarrolio
Municipal.

IV. {(Presentacion y aprobacion) de los foros de consuita para la elaboracion del Plan Municipai de
Desarrolio y Gobernanza.

V. Asuntos generales.

V1. Clausura de la sesion.

Agradecemos su asistencia y participacion, ya que contribuiran a que el H Ayuntamiento cuents con un
instrumento eficaz para la planificacion del desamrolio municipal Esto permitira dar cL x a lo estableci

enlaleyde i6n y Participacion Ci wa del Estado de Jalisco (articulos 38, 39,40, 41 42. 43,45y 46), asi

comoen la Ley de Gobiermno y la Administracion Publica Municipal (articulos 124, 25y 126).

Para mayor informacion, favor de comunicarse al area de Planeacion Gubernamental y Proyectos
Especiales.

A rraves del teléfono 474 688 0743 o al correo electronico planeacion.goblagos@gmail.com
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Plan Municipal
de I
ol de

ogos de M o, Jalisco
2024-2027

Dirigide & los Cosrdinadores, Dirsctorss y Jefes de Area del H. Ayuntamients de Loges
de Moreno, Jalisco.
Presente.

saiuco, oe conformicad con & Artculo 20 Ter: Fractidn X, de!
<8 Murvoipsl de Lagos de Moreng, Jaiazs. que § iy letra dece:

Por medic dei oresente recioa un
Regaments de is Adminstracon

Area de Planescidn Gubernamental se estabiece:

con ¢l fin de ce;
nGio generai de

ATENTAMENTE
o oo d R S ST
N ¥ PROTECTOS ESFECIALES
ADMINISTRACION 2024 2027
e laido ¥ e50y OB DEWEEG. e 10 1GN0.
frmo de conformedad O los ot del mes Oe 2005
Homtxe v
Rl
W O
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
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PLANEACION_ —<——¢
Lic. Hans wmm N IfMrd. Edgar Alfredo Gonzalez
Velazquez Gar afﬁégg Sﬂﬁg Chavez,

“‘Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

Mtro. Heliodoro Gémez

[paniy

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL
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